Objasnienia do formularza Z-05

Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ dla wylosowanej jednostki
lokalnej.

UWAGA!

W przypadku wylosowania do badania zespotu szkot lub szkoty
wchodzacej w sktad zespotu - nalezy zawsze sporzadzi¢ jedno
sprawozdanie zbiorcze i wykazac¢ pracownikow catego zespotu, tj.
administracji i obstugi oraz nauczycieli wszystkich szkot wchodzacych w
sktad zespotu.

Podobnie w przypadku wylosowania do badania podmiotu leczniczego
lub jednostki lokalnej wchodzacej w sktad podmiotu leczniczego (np.
zaktadu leczniczego) nalezy zawsze sporzadziC jedno sprawozdanie
zbiorcze i wykaza¢ wszystkich pracownikow catego podmiotu
leczniczego, tj. pracownikow administracji i obstugi oraz personel
medyczny.

W sprawozdaniu nalezy stosowac Klasyfikacje zawodow i specjalnosci
wprowadzong rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie Klasyfikacji zawodow i specjalnosci na
potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz.U. z 2025 r. poz.
1534).

1.0bsadzone miejsce pracy to ptatne stanowisko pracy do ktorego
zostata przydzielona osoba zatrudniona na podstawie stosunku pracy
lub stosunku stuzbowego, na czas okreslony lub nieokreslony, w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Miarg obsadzonych miejsc pracy jest liczba os6b zatrudnionych na
podstawie stosunku pracy (tacznie z sezonowymi i zatrudnionymi
dorywczo) lub stosunku stuzbowego na czas okreslony lub
nieokreslony, w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy. Nalezy,
wiec wykazaé¢ osoby zatrudnione, pozostajace w ewidencji badanej
jednostki w okreSlonym dniu, niezaleznie od faktu, czy jednostka
sprawozdawcza jest ich gtownym miejscem pracy, czy nie. W przypadku,
gdy osoba zatrudniona jest na wigcej niz jednym stanowisku pracy w
tym samym podmiocie (np. nauczyciel matematyki i fizyki), nalezy
wykaza¢ dwa obsadzone miejsca pracy.

W obliczaniu obsadzonych miejsc pracy nie uwzglednia sig:

-0s6b przebywajacych na urlopach bezptatnych;

-0s6b przebywajacych na urlopach: macierzyiskim, rodzicielskim,
wychowawczym;

-0s6b  korzystajacych ze Swiadczen  rehabilitacyjnych, o0sob
przebywajacych na urlopie energetycznym lub urlopie gorniczym;
-0s6b wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenia i pokrewnych
lub umowy o dzieto;

-0s0b udostepnionych jednostce sprawozdawczej przez agencje pracy
tymczasowej;

-pracownikow zatrudnionych na kontraktach, ktorych umowa nie ma
charakteru umowy o prace.

2.Nowo utworzone miejsce pracy to ptatne stanowisko pracy powstate
w wyniku zmian organizacyjnych, rozszerzenia lub zmiany profilu
dziatalnosci. W jednostkach nowo powstatych wszystkie miejsca pracy
s3 jednoczeSnie miejscami nowo utworzonymi. Jezeli jednostka
przejmuje inny podmiot lub jego cze$¢, wowczas wszystkie przejete
stanowiska pracy nie s3 nowo utworzonymi miejscami pracy. Nie sg one
rowniez zlikwidowanymi miejscami pracy dla podmiotow przejetych. W
tym polu nie nalezy wykazywaé miejsc pracy odtwarzanych w wyniku
rotacji kadrowych.

3.zlikwidowane miejsce pracy to ptatne stanowisko pracy utracone w
wyniku zmian organizacyjnych, ograniczenia lub zmiany profilu
dziatalnosSci, ktore nie zostanie odtworzone w ramach rotacji
kadrowych.

4.Wolne miejsce pracy to ptatne stanowisko pracy, ktore jest:

-nowo utworzone lub nieobsadzone, lub ktore sie zwalnia;

-w zwigzku z ktérym pracodawca podejmuje aktywne dziatania w celu
znalezienia odpowiedniego kandydata;

-ktore pracodawca zamierza obsadzi¢ natychmiast lub na p6zniejszym
etapie.

Przyktady aktywnych dziatan pracodawcy:

-powiadomienie publicznych stuzb zatrudnienia o wolnym miejscu
pracy;

-skontaktowani sie z prywatna agencja zatrudnienia/towcami talentow;
-umieszczenie ogtoszenia o wolnym miejscu pracy w mediach (na
przyktad w Internecie, gazetach, czasopismach);

-umieszczenie ogtoszenia na publicznej tablicy ogtoszen;

-bezposredni zwracanie sie do potencjalnych
kandydatow/potencjalnych nowych pracownikow, ich wybieranie lub
przeprowadzanie z nimi rozmow kwalifikacyjnych;

-zwracanie sie do pracownikow lub do innych o0s6b znanych dzigki
osobistym kontaktom;

-wykorzystywanie stazy.

5.Wolne miejsce pracy zgtoszone przez pracodawce do urzedu pracy to
wolne stanowisk pracy, ktore zostato zgtoszone przez pracodawce do
urzedu pracy w celu znalezienia odpowiedniego pracownika i w dniu
sprawozdawczym pozostaja faktycznie nie obsadzone.

6.W dziale 3 punkt 7 nalezy podac osoby niepetnosprawne, o ktorych
mowa w art. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2025 r.
poz. 913).



